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A 223. sorszamu Ugyviteli titkar megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 346 02
1.2. Szakképesités megnevezése: Ugyviteli titkar
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK
2.1.A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eléképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai eloképzettség: —
2.3. Elgirt gyakorlat: —
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: —
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az iskolai rendszeri(i képzésben az Gsszefiiggd szakmai gyakorlat idotartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetéen 70 ora, a 10. évfolyamot kdvetéen 105 ora, a 11.
évfolyamot kdvetden 140 ora;
2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd munkakor(6k), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése [A szakképesitéssel betoltheté munkakor(6k)
3.1.2. Iskolatitkar
3.1.3. s Ovodatitkar
3.14. 4l Titkér(n6) Szerkesztbségl tkar
3.1.5. Szinhézi titkar
3.1.6. Adminisztracios iigyintézd
3.1.7. Alapitvanyi iigyintéz6
3.1.8. Bir6sagi adminisztrator
3.1.9. Birdésagi irnok
3.1.10. , ) ) Dokumentacios iigyintézd
3.1.11. 4112 Altal:.;in.os lrf)dal Hirdetési adminisztrator
3112 adminisztrator Trnok
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3.1.13. Miihelyirnok

3.1.14. Office coordinator

3.1.15. Sajtofigyelé adminisztrator
3.1.16. Széllodai adminisztrator
3.1.17. Tanfolyami adminisztrator
3.1.18. Tanszéki adminisztrator
3.1.19. Tanulmanyi adminisztrator
3.1.20. Ugyészségi adminisztrator
3.1.21. Uzemirnok

3.1.22. 4113 Gépiro, Gépirdasszisztens

3.1.23. szdvegszerkesztd Szamitogépes szdvegszerkesztd
3.1.24. Adatrogzitd

3.1.25. 4114 Adatrogzitd, kodolo | Adatrogzitd adminisztrator
3.1.26. Pénzintézeti adatrogzitd
3.1.27. Szamitogépes adatrogzitd
3.1.28. Munkaiigyi nyilvantarto
3.1.29. Munkaiigyi igyintézd
3.1.30. Humanpolitikai Személyiadat nyilvantartd
3.1.31. 4134 adminisztrator Személyi nyilvantartd
3.1.32. Személyzeti adminisztrator
3.1.33. Tagnyilvantarto

3.1.34. Tanul6 nyilvantarto

3.1.35. Iktatdsirdnyitd

3.1.36. 3221 Irodai szakmai iranyito,| Irodai ligyvitel-iranyitd
3.1.37. feligyeld Irodakoordinator

3.1.38. 3641 Személyi asszisztens | Személyi titkar

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

szamitogépes adatbeviteli feladatokat végezni

kiils6 és belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartast és kapcsolat lezarasat szolgalo iratokat, leveleket,
egyéb dokumentumokat késziteni, szerkeszteni, sokszorositani, kezelni, tarolni

szamitogépes iigyviteli programcsomagokat alkalmazni

vezetni és kezelni a szervezet munkaer6-gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat, iratokat

ellatni a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdalkodasi, reprezentacios feladatokat

ellatni a hazipénztar kezeléséhez kapcsolodo feladatokat

igyviteli munkafolyamatokat szervezni €s iranyitani

irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkozoket, berendezéseket kezelni, hasznalni
feladatkorében onalloan PR tevékenységet végezni

megfeleld rangsorolassal kapcsolatot tartani munkatarsakkal, iigyfelekkel, partnerekkel, kiilsd
szervezetekkel magyar és egy idegen nyelven

iigyintéz6i feladatokat ellatni magyar és egy idegen nyelven

leir6 feladatokat végezni magyar és egy idegen nyelven

szervezeten beliili és kiviili rendezvényeket, programokat szervezni magyar és egy idegen nyelven

3.3. Kapcsolddo szakképesitések
A | B | C
33.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosit6é szima megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. - - -

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
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A | B
41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az Aallam  altal elismert
o szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairél sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3, 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok
4.4, 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés
4.5. 10070-12 Munkahelyi kommunikécid
4.6. 10071-12 Hivatali kommunikécidé magyar és idegen nyelven
4.7. 10073-12 Titkari ligyintézés
4.8. 10072-12 Rendezvény- és programszervezés
4.9, 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzar6é vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszerti szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint teljesitett
tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2.A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. | A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
for o x . a modulzaré vizsga
5.2.2. |azonosit6 szama megnevezése . p .
vizsgatevékenysége
5.2.3. 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok gyakorlati
5.2.4. 10067-12 Gépiras ¢s dokumentumkészités, irasbeli, szobeli
iratkezelés
5.2.5. 10070-12 Munkahelyi kommunikécid szbbeli
5.2.6. 10071-12 Hivatali kommunikacié magyar és | gyakorlati
idegen nyelven
5.2.7. 10073-12 Titkari iigyintézés gyakorlati
5.2.8. 10072-12 Rendezvény- és programszervezés | szobeli, irasbeli
5.2.9. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild | irasbeli
képzések esetén)
5.2.10. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. | 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsdg | irdsbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolddd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kiilsé vagy belso szakmai rendezvény alapdokumentumanak elkészitése

A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszk6zok és az operacios rendszer elokészitése, kezelése utan a vizsgazo

crer

elkészitése (forgatokdnyv vagy szakmai programterv); a kapott utasitasok alapjan a rendezvény lebonyolitasahoz
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informacio keresése az interneten; megadott adatok birtokaban koltségkalkulacid készitése; a program
ismeretében tajékoztatd korlevelet vagy meghivot szerkeszt a résztvevoknek, kozremiikoddknek;a hirdetések
vizualis hatdselemeit felhaszndlva rovid hirdetés fogalmazésa; illetve a vizualis céges arculati elemeket
felhasznalva harom-négy diabol allo prezentacioé készitése a rendezvényrol

A vizsgafeladat idétartama: 240 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, lizleti levél, dokumentum készitése

A vizsgafeladat ismertetése: Egy kb. 1500-2000 leiités terjedelmii, folyamatosan irott vagy részben feliilirt,
javitott, korrektirazott, nyomtatott formatumi szdveg és a megadott adatok — 170 leiités/perc sebességii —
begépelése; hivatalos, iizleti levelet vagy egyéb dokumentumot megszerkesztése a hivatalos, iizleti élet
leveleinek vagy egyéb dokumentumok készitésének szokasai szerint és a megadott utasitasok alapjan; a
hivatalos, iizleti levél vagy egyéb dokumentum szdvege egy részének (pl. bevezetés vagy befejezés stb.) onalld
megfogalmazasa a targyhoz kapcsolédd adatok alapjan; forrasfajlban elokészitett tablazat vagy adatbazis
készitése utasitasok alapjan, valamint az adatok felhasznalasa a dokumentummal 6sszefiiggésben; a tablazat, az
adatok beillesztése a dokumentum megadott helyére; a hivatalos, iizleti levelet vagy egyéb dokumentum
mentése, archivalasa, nyomtatasa

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag 0sszeallitott vizsgakérdései a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben szerepld szakmai kovetelménymodulok koziil a 10070-12 Munkahelyi
kommunikécio, a 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok és a 10071-12 Hivatali kommunikacié magyar és idegen
nyelven modulok témakoreit tartalmazza

A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirdsok az allami szakképzési €s felnottképzési szerv http://www.munka.hu/
ciml weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: —

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszk6zok minimumat
o meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Szamitogép
6.3. Internet-hozzaférés
6.4. Nyomtatd
6.5. Szkenner
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6.6. Irodai programcsomag
6.7. Iktatoprogram

6.8. Telefon

6.9. Fax

6.10. Fénymaésolo

6.11. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, hokotd, laminald, spirdlozo
6.12. Irodaszerek

6.13. Nyomtatvanyok

6.14. Bizonylatok

6.15. Hangrogzitd eszkdz
6.16. Szakkonyvek

6.17. CD-jogtar

6.18. Projektor

7. EGYEBEK



